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1. Stellensuche

Mogliche Fundorte fiir Stellenanzeigen sind z. B. Zeitungen und Zeitschriften oder regionale
Printmittel wie Amtsblatter oder Aushange.

Aber auch das Internet bietet eine schnelle und umfassende Méglichkeit, nach aktuellen Stel-
lenangeboten zu suchen. Es eignen sich vor allem Online-Jobbdrsen oder Jobportale. Hier hel-
fen Filter und Suchkriterien bei der spezifischen Stellensuche. Mogliche Jobportale sind, neben

der Jobborse z. B.:

- JOBSUCHE - Stellenportal.de - Jobware
- Indeed - Stepstone - LinkedIn

Tipp:
Achten Sie bei der Vorauswahl lhrer Stellenangebote auf MUSS- und WUNSCH-Kriterien in

der Stellenanzeige!

Mussanforderungen

Was Grundvoraussetzungen sind, erkennen Sie an der Formulierung:

e ,Sie haben den qualifizierten Hauptschulabschluss.”
e ,Den qualifizierten Hauptschulabschluss setzen wir voraus.”
e ,Der qualifizierte Hauptschulabschluss ist erforderlich.”

e ,Wir erwarten den qualifizierten Hauptschulabschluss.”

Wunschanforderungen

Wunschanforderungen sind Qualifikationen, die der Arbeitgeber zwar nicht unbedingt
braucht, aber seinen Vorstellungen einer Idealbesetzung sehr nahekommen. Beispiele fiir For-

mulierungen sind:
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e ,Der qualifizierende Hauptschulabschluss ist wiinschenswert.“
e ,Der qualifizierende Hauptschulabschluss ist erwiinscht.”
e ,Der qualifizierende Hauptschulabschluss ware von Vorteil.”

e ,Sie sollten den qualifizierenden Hauptschulabschluss besitzen.”

Bei einer Initiativbewerbung ist zum Zeitpunkt der Bewerbung nicht bekannt, ob der Betrieb
einen neuen Mitarbeiter sucht. Der Betrieb kann lhre Bewerbung in seine Bewerberkartei auf-
nehmen, um bei Personalbedarf schnell und kostengtlinstig handeln zu kdnnen. Achten Sie bei
der Stellensuche darauf, ob auf der Homepage des Unternehmens z. B. angegeben ist, dass
Initiativbewerbungen willkommen sind. In diesem Fall miissen Sie bei der Bewerbung darauf
achten, sich auf lhren personlichen Mehrwert fiir und das Unternehmen selbst zu fokussieren.
Bei Stellenausschreibungen sind meistens Ansprechpartner angegeben. Recherchieren Sie
also bei einer Initiativbewerbung griindlich, um den richtigen Ansprechpartner zu finden. Nut-

zen Sie nur im Notfall eine allgemeine Anrede (,,Sehr geehrte Damen und Herren®).

Eine Online-Bewerbung kann entweder per E-Mail oder auf einer Bewerberplattform erfolgen.
Schicken Sie Ihre Bewerbung per Mail, achten Sie darauf, dass Sie alle in der Stellenausschrei-
bung angegebenen Unterlagen in der korrekten Reihenfolge anfligen und das gewiinschte For-
mat einhalten (z. B. alle Dateien in einem pdf mit maximal 2 MB). In diesem Fall entspricht der
E-Mail-Anhang der Bewerbungsmappe. Wird kein separates Anschreiben verlangt, kdnnen Sie
dieses als E-Mail-Text verfassen. Achten Sie beim Versand |hrer Bewerbung auf die Verwen-
dung einer seridsen E-Mail-Adresse (z. B. Max.Mustermann@googlemail.de, nicht summse-

bienchen@googlemail.de).

Erfolgt die Bewerbung liber eine Bewerberplattform, informieren Sie sich in der Stellenaus-
schreibung Uber die geforderten Dokumente und bereiten Sie diese entsprechend vor, damit
sie leicht hochgeladen werden konnen. Am besten speichern Sie alle Dokumente im gleichen
Ordner ab. Benennen Sie die Dokumente entsprechend ihres Inhalts und mit Ihrem Namen,
damit sie gut zugeordnet werden kdnnen. Fillen Sie alle Informationen auf der Bewerberplatt-

form aus und laden Sie die gewiinschten Dateien hoch. Achten Sie hierbei auf
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wahrheitsgemaBe Angaben und eine seriose E-Mail-Adresse fiir Riickfragen. Erhalten Sie eine

Bestatigung der eingegangenen Bewerbung, speichern Sie diese entsprechend ab.

Alternativ zur klassischen Bewerbungsmappe kénnen auch moderne Bewerbungsformate wie
Bewerbungsflyer, Kurzbewerbungen oder Infografiken verwendet werden. Diese bieten einen
kompakten Uberblick iber die eigenen Fahigkeiten und den Lebenslauf. Sie sind nicht auf spe-
zifische Stellenausschreibungen zugeschnitten und kénnen zum Beispiel fir eine Initiativbe-

werbung verwendet werden.

BERUFSERFAHRUNG

JULIA Julia Anton

Auch in meiner Elternzeit, alleinerziehenda mit zwei

Kindern, habe ich mein Interesse flr Zahlen weiter
A N T O N verfoigt. ich Gbernahm in den Eiternvertretungen in

der Kita und in der Grunaschule die Funktion als

Kassenwart

2012 - 2022

BUCHHALTERIN Buchhalterin

Ich verantwortete die Buchhaltung. Durch meine
akkurate und effiziente Arbeit unterstitzte ich das
Unternehmen bei seiner positiv stabilen Entwickiung

2006 - 2012 Gas & Wasser GmbH

AUSBILDUNG

Buchholerm
Resbiiciung 2003- 2006, Betiobiichn Witerbikdung 2023

etriebliche Weiterbildun
Bet i eit g \ ]
Bildungstrager Kompetent 2023 ich mog Zahlen

Mit der Anpassungsqualifizierung bin ich kompetent in
neuester Buchhaltungssoftware.

Ausbildung zur Buchhalterin Meinen Lebenslauf finden Sie hier:
Buchhaltungsbiro, Sonnendorf 2003 - 2006

Ich schioss die Ausbildung nach drel Jahren mit
Auszeichnung ab. Meine Schwerpunkte waren
Kostenrechnung und Finanzbuchhaltung

Realschule

Sonnenhausen 1997 - 2003
Ich schioss die Realschule mit der Note 2.0 ab. Im Fach
pROFIL Mathematik erreichte ich gie Note 1
Ich habe Erfahrung sowohl in
traditionell hindischer als auch in Kontakt
softwareunterstatzter Buchhaltung KENNTNISSE

Ich mag Zahlen

Kostenrechnung

Finanzbuchhaltung

PERSONLICHE DATEN Kalkutation

Adresse
Musterstr. 1, 23456 Sonnendorf -
< FAHIGKEITEN

E-Mail

julia.anton@online.de
Zuverléssigkeit

Telefon

AN +49-160-1234567 Organisations-

kompetenz

geboren

01.04.1987, Sonnenhausen verantwortungs

bewusstsein
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2. Die telefonische Bewerbung

Mit Hilfe der telefonischen Bewerbung konnen Sie in kiirzester Zeit viele Betriebe ansprechen
und bekommen in der Regel sofort eine Auskunft, ob sich eine schriftliche Bewerbung lohnt.
Ein weiterer Vorteil ist, dass Sie bei interessanten Betrieben vielleicht der/die Erste sind,
der/die sich bewirbt und somit weniger Konkurrenz als bei einer ausgeschriebenen Stelle ha-

ben.

Bereits zu Beginn des Gesprachs miissen Sie einen positiven Eindruck hinterlassen und inte-
ressant wirken. Da Sie wenig Zeit und nur einen Versuch zur Verfligung haben, ist es wichtig,

dass Sie sich gut vorbereiten. Folgende Fragen kdnnen gestellt werden:

e Was wollen Sie genau?

e Wo im Betrieb wollen Sie tatig werden?

e Was haben Sie bisher beruflich gemacht?

e Was machen Sie jetzt gerade?

e Was kénnen Sie alles?

e Warum rufen Sie gerade in dieser Firma an?

e Wann kénnten Sie anfangen?

Tipps fiir den Gesprachsverlauf

e BegriRung, Namen nennen

e Anliegen erklaren, nach richtiger Ansprechperson fragen

e Namen der Ansprechperson notieren

e Falls Person abwesend ist oder keine Zeit hat, Zeitpunkt fiir spateren Anruf vereinba-
ren

e Langsam und deutlich sprechen

e Falls Sie Dialekt sprechen: maRigen Sie ihn auf ein verstandliches Mal}

e Machen Sie kurze und prazise Angaben

e Freundlich bleiben

e Fragen stellen, Antworten notieren

e Ggf. einen Termin fiir ein Vorstellungsgesprach vereinbaren

e Verabschieden und fiir das Gesprach bedanken
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Nachbereitung des Gesprachs

e Gesprachsnotizen evtl. ergdnzen
e Sollten Sie wichtige Informationen vergessen haben, spater noch einmal anrufen und

nachfragen

3. Die schriftliche Bewerbung

Die schriftliche Bewerbung ist neben dem Vorstellungsgesprach der wichtigste Teil des Bewer-
bungsverfahrens. Vollstandige und ordentliche Bewerbungsunterlagen sind folgendermalen

aufgebaut:

e Deckblatt (optional)
e Anschreiben
e Lebenslauf

e Anhang (Zeugnisse, Referenzen, etc.)

Formale und allgemeine Tipps

Fiir alle Unterlagen
e Schriftart:
— Wahlen Sie eine einheitliche Schrift
- Waihlen Sie eine leserliche Schrift, z.B. Times New Roman, Arial oder Verdana

- Vermeiden Sie verschnorkelte oder verspielte Schriften, wie z.B. Comic Sans

MS oder Monotype Corsiva
- Verwenden Sie fiir alle Dokumente die gleiche Schriftart
e SchriftgroRe:
— Wahlen Sie je nach Schriftart eine SchriftgréBe zwischen 10pt und 12pt
- Verwenden Sie bei Uberschriften max. SchriftgroRe 14pt
e Papierart:
— Verwenden Sie weiRes DIN-A4-Papier, keine farbigen Briefbogen
— min. 80-Gramm Papier, besser 120 Gramm-Papier

e Standardeinstellung der Seitenrander nicht andern
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e Rechtschreibung beachten! (Korrektur lesen lassen, nicht ohne Kontrolle verschicken)

Fiir das Anschreiben
e Umfang: 1 DIN-A4-Seite (nicht iberschreiten)
e Schriftart und SchriftgroRe: siehe oben
e Beachten Sie die Absatzregeln, verwenden Sie die automatische Silbentrennung
e Achten Sie auf einen stimmigen Satzbau
e Rechtschreibregel bei StraBennamen auseinander (Frankfurter Str.), Bindestrich
(Willy-Brandt-Platz), zusammen (Schiitzenweg)

Fiir den Lebenslauf

e Umfang: 1 DIN-A4-Seite (Ausnahme: 2 bei Bewerbung um Arbeitsplatz)

e Tabellarischer Aufbau

e Schriftart und SchriftgrofRe: siehe oben

e Bei Bewerbungsunterlagen ohne Deckblatt Bewerbungsfoto einfiigen

e Geben Sie min. den Monat und das Jahr an, z.B. 03/2014 — 04/2014

e \Verwenden Sie eine einheitliche Formatierung bei allen Daten, wie z.B.
- 09/2014 -07/2015 oder
— 09/2014 bis 07/2015 oder

e Verwenden Sie eine einheitliche Formatierung bei allen Ortsangaben, wie z.B.
— Ndirnberg, Datum

Fiir die Bewerbungsmappe und Versandtasche
e Verwenden Sie Bewerbungsklemmmappen (keine Klarsichtfolien, nicht lochen)
e Benutzen Sie zum Verschicken der Bewerbungsunterlagen einen A4-Umschlag
e Bewerbung wenn moglich personlich abgeben, bei Absage Griinde erfragen

e nach ca. 2 Wochen nachfragen, ob Unterlagen angekommen sind

Neben dem Lebenslauf ist das Anschreiben das wichtigste Dokument lhrer Bewerbung. Es wird
lose mit der Bewerbungsmappe verschickt und ist somit das erste Blatt lhrer Bewerbung, das
der Empfanger ansehen wird. Es sollte unbedingt Ihre Motivation zu lhrer Bewerbung sowie
Informationen dazu enthalten, wie Sie auf die ausgeschriebene Stelle aufmerksam geworden

sind. Zudem kann es hilfreich sein, erste Informationen zu lhren Fahigkeiten und Aspekte tber
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das Unternehmen bzw. die Stellenausschreibung einzubringen, die Sie besonders interessant

fanden.

Exemplarischer Aufbau eines Anschreibens
e Briefkopf (Adresse, Telefonnummer, E-Mail
e Aktuelles Datum
e Betreffzeile (Grund der Bewerbung, ggf. Bezug zur Stellenanzeige)
e Korrekte Anrede des Ansprechpartners
e Positive Einleitung (z. B. positiver Bezug zum Unternehmen)
e Fachliche Starken (z. B. Berufserfahrung, Abschliisse, zusatzliche Qualifikationen)
e Charakterliche Starken
e Individuelle Besonderheiten (z. B. Nachreichen von Arbeitszeugnissen oder Angebot
einer Probearbeit)
e Schlusssatz
e Unterschrift

e Anlagen

Der Fokus im Bewerbungsprozess sollte stark auf der Individuellen Prasentation liegen. Daher
ist es wichtig, die eigenen Fahigkeiten in das Anschreiben mit aufzunehmen. Hierzu gehoren
neben fachlichen Starken (Hardskills), wie z. B. handwerkliche Fahigkeiten, besondere Mate-
rialkenntnisse oder Kenntnisse liber die Bedienung spezifischer Maschinen, auch sogenannte
Softskills. Diese sollten die personlichen Starken aufzeigen, z. B. Teamfahigkeit, Durchhalte-

vermogen oder kreatives Denken.

Tipp:

Wenn Sie sich unsicher sind, welche Starken Sie in der Bewerbung angeben sollen, machen
Sie sich eine Liste mit all Ihren Fahigkeiten, bevor Sie die Punkte in lhrem Anschreiben aus-
formulieren. Sehen Sie sich die Stellenausschreibung noch einmal an und liberlegen Sie, wel-
che lhrer Starken fiir die Anstellung wichtig sein konnten und wahlen Sie entsprechend aus

lhrer Liste aus.
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MUSTERANSCHREIBEN
Melanie Mustermann
Musterstr. 1a
90429 Musterstadt
Mobil: 0173/ XXX78
E-Mail: melanie.mustermann@yahoo.de

Best Western Hotel Musterstadt City West
Herr Ansprechpartner
HotelstralRe 6
90429 Musterstadt
Musterstadt, 10.07.2024

Bewerbung als Kauffrau fiir Hotelmanagement
Ihre Stellenanzeige Indeed/ Kennnummer 123457

Sehr geehrter Herr Ansprechpartner,

Uber lhre Stellenanzeige auf Indeed habe ich erfahren,

dass Sie nach einer engagierten Kauffrau fiir Hotelmanagement suchen.

Mit grolRem Interesse mochte ich mich daher um diese Position bewerben.

Nach meiner erfolgreich abgeschlossenen Ausbildung zur Kauffrau fiir Hotelmanagement im Select
Hotel Erlangen, habe ich wahrend der letzten vier Jahren wertvolle Berufserfahrungen gesammelt.
Dabei konnte ich insbesondere in den Bereichen Reservierungsmanagement, Gastebetreuung und
Eventkoordination umfassende Kenntnisse erwerben. Mein Anspruch ist es stets, den Gasten einen
unvergesslichen Aufenthalt zu ermdéglichen und dabei die Qualitdt und den Service des Hotels zu re-
prasentieren.

Besonders wichtig ist mir der direkte Kontakt zu den Gasten. Es bereitet mir groRRe Freude, auf indivi-
duelle Winsche einzugehen und durch meinen Einsatz dazu beizutragen, dass der Aufenthalt in lh-
rem Haus zu einem besonderen Erlebnis wird. Dabei arbeite ich gerne in einem Team, bin aber
ebenso gewohnt selbststandig zu arbeiten. Ich arbeite stets effizient, zuverldssig und flexibel und zu
jeder Zeit kundenorientiert. Meine guten Englischkenntnisse runden mein Profil ab und gewahrleis-
ten die Kommunikation auch mit internationalen Gasten.

Besonders beeindruckt mich Ihr nachhaltiges Konzept und Engagement im Bereich ,,Food Sharing”.
Diese Werte teile ich sehr gerne. In den social Media Kanalen gibt es hierzu sehr positive Eintrage, die
mich neben dem guten Ruf Ihres Hauses motivieren, mich bei lhnen zu bewerben. Gerne wiirde ich
Sie in einem personlichen Gesprach von meinen Fahigkeiten und meiner Motivation tiberzeugen.

Ich freue mich auf die Gelegenheit, mehr Gber die ausgeschriebene Position und Ihre Erwartungen zu
erfahren.

Mit freundlichen GruRen

Melanie Mustermann
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Der tabellarische Lebenslauf ist das wichtigste Element |hrer Bewerbungsunterlagen und eine

wesentliche Grundlage der Personalentscheidung. Ublich ist ein am Computer geschriebe-

ner/ausgedruckter Lebenslauf. Der Lebenslauf enthalt verschiedene Angaben zur eigenen Per-

son und wird thematisch in verschiedene Abschnitte gegliedert.

MUSTERLEBENSLAUF

Lebenslauf

Persdnliche Daten

Name:
Adresse:

Telefon:

Mobil:

E-Mail:
Geburtsdatum/-ort:

Max Mustermann

Farther Str. 212

90429 Nirnberg

0911 93197-0

0160 XXXXXXXX
mustermann.max@web.de
01.01.1996 in Nirnberg

Familienstand: ledig
Staatsangehdarigkeit: deutsch
Beruflicher Werdegang
seit 08/2019 Landschaftsgartner mit Fokus XY bei XY
Abschluss: Meister Garten- und Landschaftsbau

08/2018 — 07/2019

08/2015 - 07/2018

Meisterlehre Garten- und Landschaftsbau XY
Ausbildung Garten- und Landschaftsbau XY

Schulbildung

09/2010 — 07/2015

09/2006 — 07/2010

XY Mittelschule in Nirnberg

XY Grundschule in NUrnberg

Besondere Kenntnisse

MS-Office:
Sprachkenntnisse:
Ehrenamt:

MS Word, Excel, PowerPoint (Grundkenntnisse)

Englisch (Schulkenntnisse)
Jugendrotkreuz in Nirnberg
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Hobbys:

Nurnberg, 15.10.2024

LEBENSLAUF

Personliche Daten

Name:
Anschrift:

Telefon:

Mobil:

E-Mail:
Geburtsdatum/-ort:
Familienstand:
Staatsangehdrigkeit:

Beruflicher Werdegang

seit 08/2019
Abschluss:
08/2018 — 07/2019

08/2015 - 07/2018

Schulbildung
09/2010 — 07/2015

09/2006 — 07/2010

Fahrradfahren, FulRball

Mayx Mustermovuwy

MUSTERLEBENSLAUF

An diese Stelle
kommt Ihr

Max Mustermann

Flrther Str. 212

90429 Nirnberg

0911 93197-0

0160 XXXXXXXX

mustermann.max@web.de

01.01.1996 in Nirnberg

ledig

deutsch

Bewerbungsfoto!

(sollten Sie kein
Deckblatt haben)

Landschaftsgértner mit Fokus XY bei XY
Meister Garten- und Landschaftsbau
Meisterlehre Garten- und Landschaftsbau XY

Ausbildung Garten- und Landschaftsbau XY

XY Mittelschule in Nirnberg

XY Grundschule in Niirnberg

Besondere Kenntnisse und Interessen

MS-Office:
Sprachkenntnisse:
Ehrenamt:
Hobbys:

Nurnberg, 15.10.2024

MS Word, Excel, PowerPoint (Grundkenntnisse)
Englisch (Schulkenntnisse)

Jugendrotkreuz in Nirnberg

Fahrradfahren, FuRball

Max Mustermowwv
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Das Deckblatt hat sich in den letzten Jahren bei der schriftlichen Bewerbung immer mehr etab-
liert, ist aber keine Pflicht. Sie kdnnen selbst entscheiden, ob Sie fiir Ihre Bewerbung eines
erstellen mochten. Sollten Sie sich dafiir entscheiden, sind folgende Inhalte auf dem Deckblatt

anzugeben:

- Name und Nachname

- Adresse

- Telefonnummer (Handy und/oder Festnetz)
— E-Mail-Adresse

- Bewerbungsfoto

— Art der Stelle, auf die Sie sich bewerben
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MUSTERDECKBLATT

Bewerbung

um eine Stelle

als

Verkaufer

An diese Stelle
kommt lhr
Bewerbungsfoto!

Max Mustermann

Further Str. 212
90429 Nurnberg
Telefon: 0911 93197-0
Mobil: 0160 XXXXXXXX

E-Mail: mustermann.max@web.de
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Fir den Gesamteindruck des Bewerbers bzw. der Bewerberin besitzt das Foto einen hohen
Stellenwert. Fligen Sie lhrer Bewerbungsmappe ein Bild hinzu, sollten Sie folgende Hinweise

beachten:

e \Verwenden Sie keine Automatenfotos, sondern gehen Sie zum Fotografen

e Gehen Sie moglichst an einem Tag zum Fotografen, an dem Sie sich wohl fiihlen
e Das Foto sollte nicht alter als ein Jahr sein

e Kleidung, Haare und Make-up sollten nicht Gbertrieben oder ungepflegt sein

e Farbig oder schwarzweil’ ist Geschmackssache

e Auf keinen Fall Familien- oder Privatfotos verwenden

e Das Foto am besten digital einfligen (beim Ausdrucken auf Qualitat achten)

Neben dem Lebenslauf und dem Anschreiben beinhaltet die Bewerbungsmappe noch wei-

tere Unterlagen. Zu diesen zahlen folgende:

e Letztes Zeugnis (z. B. Arbeitszeugnisse)
e Wenn gewilinscht Abschlusszeugnisse
e Praktikumsbeurteilungen

e Sonstige Bescheinigungen (z. B. Empfehlungsschreiben, Sprachzertifikate, etc.)

In den meisten Fallen sind die gewlinschten Unterlagen in der Stellenausschreibung angege-
ben, z. B. ,Bitte senden Sie uns lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben,

Lebenslauf, aktuellen Arbeitszeugnissen und Referenzen zu.”

Tipp:
Um den Uberblick nicht zu verlieren, notieren Sie sich immer, bei welchen Firmen Sie sich

bereits flr welche Stelle beworben haben. Notieren Sie sich auch das Absendedatum! Siehe

hierzu Punkt 6. Tabelle fiir Eigenbemiihungen (Akquise-Liste).
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4.Das Vorstellungsgesprach

Im Vorstellungsgesprach geht es immer darum, Ihre Qualifikationen und Ihre Motivation best-
moglich zu belegen. Bisher kennt der Betrieb nur lhre Bewerbungsunterlagen. Darauf baut das
Vorstellungsgesprach oft auf.

Sinn des Vorstellungsgesprachs

Der Personalchef will von IThnen wissen, ...

e ob Ihre Angaben in der Bewerbung alle so sind, wie Sie sie darstellen
e einige offene Fragen kldren

e 0b Sie sympathisch sind und gut ins Team passen

e ob Sie hinter der Arbeit und der Firma stehen werden

e 0b Sie bereit und fahig sind, das Beste zu geben

Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach

e Wie kommen Sie zum Vorstellungsgesprach?
e Uberlegen Sie vorher, welche Fragen auf Sie zukommen kénnten und wie Sie darauf
antworten wirden (siehe unten ,typische Fragen im Vorstellungsgesprach®)

e Wenn moglich, tiben Sie das Gesprach vorher mit einer Person Ihres Vertrauens

Der Tag des Vorstellungsgesprachs

e Wahlen Sie saubere und passende zur Situation passende Kleidung aus (Keine Abend-
garderobe, aber auch keine Arbeitshose)

e Nehmen Sie sich ausreichend Zeit fiir ein gesundes Essen vorher, damit Sie nicht
hungrig ins Gesprach gehen

e Wenn Sie ankommen, begriien Sie die Mitarbeitenden bei Eintreten in den Betrieb

e Fragen Sie nach der richtigen Ansprechperson fiir das Vorstellungsgesprach oder in

welchem Raum das Vorstellungsgesprach stattfindet
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e Beim Eintreten in den Raum alle anschauen, die sich dort befinden
e Jede Person mit Handedruck begriiRen
e Setzen Sie sich erst nach Aufforderung hin

e Achten Sie auf eine hofliche Ansprache

Beispielhafter Ablauf eines Vorstellungsgesprachs

Thema Erlauterung

BegrifRung Wichtig sind hier ein fester Handedruck und ein sympathi-
sches Lacheln mit Blickkontakt. Dabei stellen Sie sich mit
Vor- und Nachnamen vor.

Achtung: Das ist die wichtigste Phase! Die ersten Sekunden
entscheiden dariiber, ob Sie die bzw. der Personalverant-
wortliche sympathisch findet!

Einleitung / Smalltalk Als nachstes werden Sie gebeten, sich zu setzen. Meistens
wird Ihnen etwas zu trinken angeboten. Nehmen Sie das An-
gebot hoflich an. Zum Warmwerden wird haufig auch ge-
fragt, ob die Anreise angenehm war. Antworten Sie zum Bei-
spiel: "Ja, danke. Es hat alles gut geklappt".

Fragen des Arbeitgebers Den Anfang des Gesprachs tibernimmt haufig der Arbeitge-
ber. Dieser wird Ihnen Fragen zu lhrer Person stellen, z. B.
Uber lhre Starken und Schwachen, und warum Sie sich be-
worben haben (siehe unten ,Typische Fragen im Vorstel-
lungsgesprach®)

Eigene Fragen Nun sind Sie mit Ihren Fragen an der Reihe. Stellen Sie diese
jedoch erst, wenn |hr Gegentiber Sie darum bittet. Beginnen
Sie mit Threm Interesse an der Stelle, z. B. am Ablauf in der
Firma. Nehmen Sie am besten einen kleinen Notizblock mit
lhren Fragen und einen Stift mit. So haben Sie |hre Fragen
parat und konnen sich Notizen machen.

Abschluss Bei der Verabschiedung bedanken Sie sich fiir das Gesprach
und fragen hoflich, wann Sie mit einer Riickmeldung rech-
nen dirfen (falls lhnen das nicht schon mitgeteilt wurde).

Achtung: Der letzte Eindruck ist genauso wichtig, wie der
erste! Also: Lacheln, Blickkontakt und festen Handedruck
nicht vergessen!

Quelle: www.planet-beruf.de
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Typische Fragen im Vorstellungsgesprach

Fragen zu lhrer Person:
e Stellen Sie sich kurz vor! (d.h. gewohnlich einen kurzen Abriss lhres
Lebenslaufes)

Was machen Sie in lhrer Freizeit? (z. B. ehrenamtliche Tatigkeiten)

Nennen Sie bitte 3 positive Eigenschaften/Starken, die Sie auszeichnen!

Nennen Sie bitte 2-3 Schwachen/negative Eigenschaften!

Was bedeuten fiir Sie Teamarbeit, Zuverlassigkeit, ...?

Fragen zur beruflichen Laufbahn:
e Wo haben Sie lhre Ausbildung absolviert?
e Warum haben Sie sich fir diesen Beruf entschieden?

e Was haben Sie bereits beruflich gemacht?

Fragen zur Stellenausschreibung:
e Was wissen Sie Uiber den Beruf bzw. die ausgeschriebene Stelle?
e Wo haben Sie sich liber die Stelle informiert?
e  Warum interessiert Sie dieser Beruf bzw. diese Stelle?

e Welche Fahigkeiten braucht man Ihrer Meinung nach fir diesen Beruf?

Fragen zur Firma:
e Wie sind Sie auf uns gekommen? oder Warum haben Sie sich bei uns beworben?

e \Was wissen Sie Uber unsere Firma? oder Kennen Sie unsere Produkte?

Unzulassige Fragen

Unerlaubt sind Fragen nach ...

e der Religion (auBer bei kirchlichen Tragern)

e der Partei (auRer bei ideologisch gebundenen Betrieben)
e einer Gewerkschaftsangehorigkeit

e einer Betriebsratstatigkeit

e den Vermogensverhaltnissen

Seite | 18



BEWERBUNGSTRAINING

Krankheiten (auRer chronische und ansteckende Krankheiten, die berufsrelevant
sind, wie z. B. Thc bei einer Tatigkeit als Koch)

Schwangerschaft

Vorstrafen (auBer wenn berufsrelevant)

Hobbys, Familienangehdrigen, sozialem Umfeld

Familienplanung, Hochzeitsplanen

allen Behinderungen unter einem Grad der Behinderung von 50 (aufler wenn berufs-

relevant, wie z.B. Bandscheibenvorfall bei Bewerbung als Mdbelpacker)

Seite | 19



BEWERBUNGSTRAINING

5. ChecKliste fiir Ihre Bewerbung

Generell spielt es beim Bewerben keine Rolle, flir welche Art von Stelle Sie sich bewerben.
Auch die Art der Bewerbung (E-Mail, personlich, Online-Portal) hat eine untergeordnete Funk-
tion. Ihr Bewerbungsprozess sollte jedoch immer nahezu gleich ablaufen und Ihre Unterlagen
stets vollstandig und korrekt sein. Nehmen Sie beim Schreiben Ihrer Bewerbung folgende Liste
zur Hilfe und Gberlegen Sie, ob Sie jeden Punkt abhaken kénnen. Erst dann ist Ihre Bewerbung

zum Versenden bereit.

Vollstandigkeit der Unterlagen
Deckblatt

Bewerbungsfoto

Anschreiben mit Unterschrift

Lebenslauf

Zeugnisse (Abschlisse, Arbeitszeugnisse, etc.)

Alles in einem PDF zusammengefasst

Ordentlicher Dateiname des PDFs (bspw. Bewerbungsunterlagen Max Mustermann)

Anschreiben

Absender (Ihr Name, |hre Adresse, Ihre Telefonnummer, lhre E-Mail-Adresse)

Ort und Datum (Automatisches Aktualisieren eingestellt)

Empfanger (Firma, Vor- und Zuname des Adressaten, Adresse)

Betreff (mit konkretem Bezug zur Stellenanzeige)

Anrede (im Bestfall immer personlich, sonst: ,Sehr geehrte Damen und Herren®)

Origineller Einleitungssatz/Wie sind Sie auf die Stelle aufmerksam geworden

Derzeitige Tatigkeit

Motivation beschreiben

Erfahrungen oder Empfehlungen

Kurzdarstellung des eigenen Profils, Starken und Soft Skills (mit Beispielen)

Hinweise auf relevante Kenntnisse (bspw. Sprachen)

Bezug zum Unternehmen

Hinweis auf moglichen Starttermin (z. B. bei Bewerbungen um ein Praktikum)

Abschlussformulierung

GruB und Unterschrift (Im PDF als Bild eingefligt oder nach Ausdruck per Hand)
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Lebenslauf

Personliche Daten (Ilhr Name, Geburtsdatum/-ort, Anschrift, Handynummer, E-Mail

Familienstand und Staatsangehdorigkeit

Schulischer Werdegang

Beruflicher Werdegang und Praktika
Besondere Qualifikationen (Weiterbildung, Zertifikate, Sprachen)

Interessen (Mitgliedschaften, soziales Engagement, Hobbies)

Ort, Datum, Unterschrift (als PDF eingefligt oder nach Ausdruck per Hand)

Bewerbung lUberarbeiten, korrigieren und versenden

Vollstandige Bewerbung tiberpriifen (lassen)

Korrigierte Datei in PDF umwandeln (Ordentlicher Dateiname)

Vollstandiger Betreff (bspw. ,Bewerbung als Fachkraft fiir Lagerlogistik”)

Anrede (im Bestfall immer personlich, sonst: ,,Sehr geehrte Damen und Herren®)

Ordentlicher Inhalt der E-Mail (bspw. ,Anbei Gbersende ich lhnen ... “)

PDF anhangen

Vor dem Abschicken der E-Mail noch einmal alles kontrollieren
Abschicken

Nach dem Versenden lhrer Bewerbung

Umbenennen der versendeten PDF-Datei -> Berufsbezeichnung und Unternehmen

Das Versenden der Bewerbung in Ihre Akquise-Liste eintragen
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